KINNITATUD
Direktori 13.05.2025.a
kaskkirjaga nr 1-2/25/16

TALLINNA KONSTANTIN PATSI VABAOHUKOOLI TEABEHALDUSKORD
1. ULDSATTED

1.1.Tallinna Konstantin Pétsi Vabadhukooli (edaspidi kool) teabehalduskord reguleerib, kuidas
korraldatakse kooli pdhiiilesannete tditmisel tekkiva teabe haldamine, jagamine ja vahetamine
erinevates infostisteemides ja andmekogudes ning sitestab kooli teabehalduse pShinduded.
1.2.Teabehalduse alategevused on andmehaldus, dokumendihaldus, sisuhaldus sise- ja
vilisveebis ning teabele juurdepéisu ja teabe kaitse korraldamine.

1.3.Teabehalduse korraldamise korra tditmine on kohustuslik kdigile kooli to6tajatele
toolilesannete tditmisel.

1.4.Kooli aadress on Vabadhukooli tee 7, 12014 Tallinn; tildine e-posti aadress
kontakt@vabakool.edu.ee.

1.5.Kooli sideandmed ja muu avalikustamisele kuuluv teave on kittesaadav kooli veebilehel
www.vabakool.edu.ee.

1.6. Tootulesannetega seotud kirjavahetuseks on tootajatele ette ndhtud nimeline kooli e-posti

aadress kujul ees.perekonnanimi@vabakool.edu.ee.

2. AMETIKOHTADE PADEVUS JA VASTUTUS

2.1.Kooli avalike teenuste, teenuste osutamise kdigus tekkiva teabe ja dokumendihalduse
tihtse korraldamise eest vastutab kooli direktor.

2.2.Infoslisteemide juurdepddsudiguste haldamise ning kasutajate ndustamise ja juhendamise
tagavad I'T-tugi, Oppe- ja arendusjuht, juhiabi ja haridustehnoloog vastavalt oma
ametijuhendile.

2.3.Andmekaitse valdkonna korraldamise ja asjakohaste juhiste koostamise tagab kooli
juhiabi konsulteerides koolipidaja andmekaitsespetsialistiga.

2.4.Teabe nduetekohase avalikustamise kooli veebilehel ning teistes avalikkusele suunatud
infokanalites tagavad direktor, juhiabi ja haridustehnoloog.

2.5.Kooli asjaajamise Gigsuse ja dokumendihalduse {ihtse korralduse eest vastutab juhiabi.



2.6.1ga tootaja vastutab oma tegevusvaldkonna todiilesannete tditmiseks vajalike
dokumentide nduetekohase loomise ja haldamise eest ning vajalike dokumentide digeaegse
edastamise eest.

2.7.Kooli asjaajamise digsuse, dokumendihalduse ja sellega seotud infovahetuse korrektsuse
ning arhiivitoode eest vastutab kooli juhiabi.

2.8. Kooli asjaajamisperioodiks on iildjuhul kalendriaasta.

2.9. Tooriihmade, komisjonide ja teiste kindla {ilesandega iiksuste asjaajamisperioodiks voib
olla kogu nende tegevusaeg.

2.10. Kooli teabehalduskord on tutvumiseks kdigile kooli tootajatele Stuudiumi TERAS,
uutele tootajatele tutvustab kooli teabehalduskorda kooli juhiabi. Vajadusel juhendab ja
koolitab t66tajaid juhiabi.

3. ANDMETE KAITSE POHISATTED

3.1. Koolis kogutakse, to6deldakse ja hoitakse andmeid vastavalt andmekaitse seadusele.
3.2. Kooli infosiisteemides asuvate dokumentide, andmete ja registrite ning vorguketastele
salvestatud teabe kaitse korraldamine, sdilitamine ja varundamine toimub vastavalt kooli
privaatsuspoliitikale.

3.3. Iga tootaja vastutab isikuandmete tootlemisel isikuandmete diguspérase t6otlemise eest.

4. TEABEHALDUSE POHISATTED

4.1.Teabe haldamiseks koolis kasutatakse elektroonilist dokumendihaldussiisteemi (edaspidi
EDHS) ning muid infosiisteeme, mis on loetletud lisas 1.

4.2. Infostisteemide juurdepddsudiguste haldamine ja kasutajate ndustamine ning
juhendamine toimub infosiisteemide peakasutajate poolt, kes on loetletud infosiisteemide
nimekirjas lisas 1.

4.3. Kooli tootajad loovad, kooskdlastavad ja menetlevad dokumente tildjuhul elektroonselt.
Kui dokument on vaja viljastada paberil, véljastatakse koopia elektroonilisest dokumendist.
Paberkandjal asutusse saabunud dokumendid digitaliseeritakse.

4.4. Kasutajate juurdepdisu juurdepédsupiiranguid sisaldavale teabele piiratakse EDHS
sarjapOhiselt ning teistes siisteemides reguleeritakse seda iildiste juurdep#dsudiguste ldbi. See
tdhendab, et konkreetsele siisteemile ja seal sisalduvale teabele paédsevad ligi vaid need kooli

tootajad, kellele see on toGiilesannetest tulenevalt vajalik.



4.5. Kooli direktor kehtestab késkkirjaga dokumentide liigitusskeemi, mis on aluseks
dokumentide registreerimisel, sdilitustihtaegade ning juurdepdisupiirangute méairamisel.
4.6. Koik kooli todtajad on Riigitootaja Iseteenindusportaali ja Stuudiumi Sppeinfosiisteemi
kasutajad. Teistes kooli kasutusel olevates infosiisteemides antakse kasutusdigused vastavalt

konkreetse to6taja tooiilesannetele.

5. TEABE AVALIKUSTAMINE

5.1.Avalikule teabele tagatakse ligipdds kooli veebilehe kaudu ning teabendude tditmisega.
5.2. Kooli veebilehe kaudu on véimalik ligi pddseda EDHS:is registreeritud dokumentidele
(v.a fiitisilise isiku tuvastamist voimaldavatele andmetele). Juurdepddsupiirangutega
dokumentide kohta avalikustatakse ainult dokumendi metaandmed (registreerimise number,
registreerimise kuupdev, dokumendi litk, dokumendi pealkiri, juurdepdédsupiirangu alus ja
tdhtaeg).

5.3.Dokumentide leidmise holbustamiseks avalikust dokumendiregistrist on loodud juhend

(Lisa 3). Vajadusel ndustab ja juhendab avaliku dokumendiregistri kasutamisel kooli juhiabi.

6. ASUTUSESISESE TEABE MAARATLEMINE

6.1 Dokumendi koostamisel voi saamisel on iga to6taja kohustatud kontrollima, kas
dokumendis sisalduv teave on asutusesiseseks kasutamiseks vastavalt avaliku teabe seadusele
vOi monele eriseadusele ning vormistama vastavad mérked.

6.2. Dokumendihaldussiisteemis registreerib saabuvaid ja véljasaadetavaid dokumente kooli
juhiabi ning méérab siisteemis dokumendi suhtes kehtivad juurdepéésupiirangud, koos
kestvuse ja alusega. Vajadusel konsulteeritakse juurdepédédsupiirangu kehtestamiseks HTM-i
andmekaitsespetsialistiga.

6.3. Dokumendi kohta esitatud teabendudele vastamisel véljastatakse dokument nii, et
juurdepéédsupiiranguga andmed on kinni kaetud.

6.4. Isikuandmetega seotud teavet kogutakse ja t6ddeldakse vastavalt kooli
privaatsuspoliitikale ning kogutavate andmete koosseis, eesmérgid ja kogumise alused on

toodud kooli andmeregistris.

7. DOKUMENTIDE VASTUVOTMINE JA REGISTREERIMINE



7.1. Uldine reegel on, et EDHSis registreeritakse loodud v&i saadud kirjad ja dokumendid,
mis puudutavad kooli tegevust ja iilesannete tditmist. Dokumendid registreeritakse ldhtuvalt
nende sisust ja kehtivast liigitusskeemist.

7.2. To6taja e-posti aadressile voi todtajale dppeinfosiisteemi saabunud véi sealt
viljasaadetavate kirjade ja dokumentide EDHSIis registreerimise vajaduse véljaselgitamise ja
registreerimisele saatmise eest vastutab to6taja. Registreerimist vajavad kirjad ja dokumendid
edastab to6taja vajadusel kooli juhiabile, koos selgitava tekstiga, hiljemalt jargmisel
toopdeval.

7.3. EDHS:is ei registreerita jargmisi dokumente:

7.3.1. kirjad mérkega ISIKLIK (kui kirja ldbivaatamisel selgub, et tegu on siiski ametliku
dokumendiga, vastutab dokumendi registreerimiseks saatmise eest kirja saaja);

7.3.2. anoniilimselt saabunud dokumendid;

7.3.3. asutusesiseselt saadetud regulaarne info ja teated;

7.3.4. reklaamtriikised ja nende kaaskirjad, kutsed ja dnnitlused;

7.3.5. kooli allkirjastamiseks edastatud lepingute kaaskirjad ja teis(t)e lepingupool(t)e juurest
allkirjastamiselt saabunud lepinguga koos saadetud kaaskirjad;

7.3.6. viarbamiskonkurssidele saabunud kandideerimisdokumendid;

7.3.7. infot, mida vahetatakse ametisiseselt e-posti teel — seda teavet haldab to6taja ise,
korraldades vajadusel registreerimise ja menetlusse suunamise;

7.3.8. dokumente, mida hallatakse teistes infostisteemides (vastavalt liigitusskeemile).

7.4. Dokumendid ja kirjad, mis saabuvad kooli {ildisele e-postile kontakt@vabakool.edu.ee

voi DHXi kaudu, registreerib vajadusel kooli juhiabi ning edastab seejirel dokumendi vdi
kirja tditmiseks tootajale, kelle pddevusse see kuulub.

7.5. Saabunud paberdokumendid vd&tab iildjuhul vastu juhiabi. Juhiabi registreerib dokumendi
tildjuhul saabumise pdeval voi hiljemalt saabumisele jargmisel toSpdeval.

7.6. Paberkandjal saabunud saadetistest ei kuulu avamisele need, millele on peale margitud
isikuline v&i ajaline avamispiirang.

7.7. Suulised taotlused, arvamused, ettepanekud, teabenduded jms, mis kuuluvad
registreerimisele, protokollib poérdumise vastu votnud to6taja ning esitab protokolli
registreerimiseks juhiabile.

7.8. Puuduste esinemisel dokumentides, teavitatakse sellest dokumendi saatjat kirjalikult voi
telefoni teel.

7.9. Koolis loodud dokumendid ja kirjad registreerib ning vajadusel vormistab kooli juhiabi.

Dokumendi sisulise koostamise eest vastutab t6taja, kelle pddevusse see kuulub vdi too6taja,



kellele see on tilesandeks tehtud. Dokumendi koostamise eest vastutav to6taja saadab

dokumendi kooli juhiabile vormistamiseks ja registreerimiseks.
8. DOKUMENTIDE DIGITAALNE VORMISTAMINE

8.1. Asutuses on kasutusel eestikeelsed digitaalsed dokumendimallid, mille leiab EDHSist.
8.2. Paberil dokumendi véljastamisel, vormistatakse see digitaalsele dokumendimallile
méirkega ,.allkirjastatud digitaalselt™.

8.3. Dokumentide tdpsemad vormistamise nduded on kirjeldatud lisas 2.

8.4. Juurdepddsupiirangutega dokumentidele lisatakse vastav mérge kooskolas avaliku teabe
seadusega.

8.5. Dokumendi koostab ja vormistuse eest vastutab juhiabi.

9. DOKUMENTIDE MENETLEMINE (SH ALLKIRJASTAMINE JA TAITMISE
TAHTAEG)

9.1. K&iki kooli dokumente menetletakse EDHSis v4i Riigitootaja Iseteenindusportaalis
vastavalt dokumendiliigile ja eelseadistatud t66voole. T66voos vdivad olla jargnevad
tegevused: tditmiseks, toimetamiseks, ettepanekuteks, resolutsiooniks, teadmiseks,
kooskdlastamiseks, kinnitamiseks, allkirjastamiseks, saatmiseks.

9.2. Asutusesisesed dokumendid edastatakse tootajatele teadmiseks, tutvumiseks ja
kinnitamiseks EDHSi voi Riigitootaja Iseteenindusportaali kaudu. Teavitatakse sellistest
dokumentidest, mille teavitamise vajadus tuleneb dokumendi sisust.

9.3. T66voo algatab juhiabi, méidrates to6voo tegevuste tditjad ja tdhtajad. Tulenevalt
dokumendi sisust ja eesmérgist, hindab juhiabi igakordselt iile eelseadistatud t66voo
tegevused ning teeb vajadusel t66voos muudatused.

9.4. Kui digusaktidest, lepingutest voi dokumendis mérgitud tdhtajast ei tulene teisiti, on
saabunud dokumendi vastamise tdhtaeg kuni 15 pdeva, teabendude puhul kuni 5 to6pdeva.
9.5. Dokumendi tditmise tihtaega arvestatakse dokumendi registreerimise kuupéevast,
teabendudele vastamise tihtaega hakatakse arvestama registreerimisele jargnevast toopdevast.
9.6. Dokumendile vastamise tdhtaega voib pikendada vaid digusaktides ettendhtud korras,
teavitades sellest adressaati esimesel vdimalusel ja lisades tdhtaja pikendamise pdhjenduse.
9.7. Koolis loodavate dokumentide puhul vastutab dokumendi tdhtaegse tditmise eest
dokumendi looja voi tditmisiilesande saanud t66taja, arvestades dokumendi loomisele,

kooskdlastamisele, vormistamisele, allkirjastamisele ja viljasaatmisele kuluvat aega.



9.8. Koolist viljasaadetavate algatuskirjade puhul, on to6tajal, kelle padevusse kuulub asja
lahendamine, kohustus kontrollida adressaadi kontaktandmete digsust.

9.9. Kooli allkirjadiguslik isik on direktor. Teised to6tajad allkirjastavad dokumente oma
volituste piires.

9.10. Dokumendi saadab EDHSist vilja juhiabi DHXi kaudu voi e-kirjana.

9.11. Dokument loetakse tdhtaegselt vastatuks voi asi lahendatuks, dokumendist tulenevad

toimingud on sooritatud v&i kui dokumendi saajale on vastatud.

10. ASJAAJAMISE ULEANDMINE

10.1.T66suhte 16ppemisel tuleb tootajal 1dpetada enda pooleliolevad iilesanded vdi suunata
need edasi teisele tootajale voi oma vahetule juhile hiljemalt t661t vabastamise pédeva jooksul
vOi vahetu juhi médratud tdhtajaks.

10.2.Uleandmise vormi lepivad omavahel kokku asjaajamise iileandja ja vastuvdtja.
10.3.T66suhte 16ppemisel muudetakse to6taja kasutajakontod passiivseks lahkumisele
jargneval pédeval. Tootaja teavitab oma lahkumisel olulisemaid koostoopartnereid uuest kooli
kontaktisikust, seda eriti pooleliolevate iilesannete puhul.

10.4.Kui tootaja keeldub asjaajamise tileandmisest voi kui tileandmine ei ole vdimalik,
vOetakse asjaajamine iile ithepoolselt vahetu juhi juuresolekul, vajadusel koostatakse

toimingu kohta akt.

11. DOKUMENTIDE HOIDMINE JA SAILITAMINE

11.1. Kooli asjaajamisperiood on kalendriaasta.

11.2. Dokumente hoitakse koolis kehtestatud séilitustdhtaja 16puni voi kuni tileandmiseni
Rahvusarhiivile (arhiivivddrtuslikud dokumendid) ning pabertoimikuid hoitakse kooli
arhiiviruumis.

11.3. Koik registreerimisele kuuluvad digitaaldokumendid siilitatakse
dokumendihaldussiisteemis.

11.4. Pika siilitustihtajaga digitaaldokumendid salvestatakse vajaduse korral lisaks ka
sdilivuskindlale kandjale formaadis, mis tagab nende autentse ja tervikliku siilimise.
11.5. Koolis sédilitamisel olevate dokumentide kaitse dokumentide hivitamiseni ning
sdilitamisel olevatele dokumentidele juurdepédsu tagab kooli juhiabi.

11.6. Dokumentide hivitamine dokumenteeritakse havitamisaktiga, kus on kirjeldatud

vajalikud andmed vastavalt Vabariigi Valitsuse vélja antud arhiivieeskirjadele.



Lisa 1

TALLINNA KONSTANTIN PATSI VABAOHUKOOLI POOLT KASUTATAVAD

INFOSUSTEEMID

Infosiisteemi nimetus

Sisukirjeldus

Kasutajad

Elektrooniline
dokumendihaldussiisteem
PINAL

-asutuse tegevuse kdigus loodud ja
saadud dokumendid;

-dokumentide menetlemine ja
allkirjastamine;

-registreeritavate dokumentide
registreerimisandmed;

-andmed juurdepddsupiirangute
kohta.

Uksuse administraator:
juhiabi

Kasutavad juhiabi,
direktor, dppendustaja,
Oppejuht

Oppeinfosiisteem
Stuudium

-kooli ja dppet66 haldus;
-Opilaste andmed, vanemate
kontaktandmed ja kooli to6tajate,
andmed;

-Opilaste hinded, kiitused,
hinnangud, mérkused;
-Opilasraamat;

-opilaste puudumised;

-muud {ildhariduse omandamisega
seotud andmed,;

-toimib kooli siseveebina.

Uksuse administraator:
Oppe- ja arendusjuht,
juhiabi,
haridustehnoloog
Kasutavad koik kooli
tootajad

Eesti Hariduse
Infosiisteem EHIS

-Opilaste dppimise ja omandatud
hariduse andmed, 16pudokumentide
andmed, Opetajate hariduse ja
tootamise andmed, dppeasutuse
andmed, dppekava andmed, koolitus
ja tegevuslubade.

Uksuse administraator:
direktor, dppe- ja
arendusjuht, juhiabi
Kasutajad: direktor,
Oppe- ja arendusjuht,
juhiabi, tugiteenuste juht

Eksamite infosiisteem
EIS

-elektrooniline keskkond iilesannete
koostamiseks ja testide, sh eksamite
Lébiviimise korraldamiseks
-l16pudokumentide plankide

Uksuse administraator:
direktor

Kasutajad: direktor,
Oppe- ja arendusjuht,

Iseteenindusportaal RTIP

puudumised, koolitused, ldhetused,
lisatasud, majanduskuluaruanded
-kolmandate isikute
maksekorraldused

-riigiasutuses kasutusel olevad vara.

haldamise elektrooniline keskkond | juhiabi,
haridustehnoloog
SAP BO keskkond -personali- ja palgaarvestuse Kasutajad: direktor,
aruanded; juhiabi
-finantsaruanded.
Riigitootaja -totajate isikuankeedid, puhkused, | Uksuse administraator ja

erinevate moodulite

haldur: juhiabi
Kasutavad koik kool
tootajad.




FitekIN

-koolile esitatud e-arved ja nende
tootlemine.

Uksuse administraator:
direktor

Kasutajad: direktor,
juhiabi

RIKS  (raamatukogude | -teavikute ja laenutuste info Kasutaja:
infostisteem) haldamine. haridustehnoloog-
raamatukoguspetsialist
VALNES (e-0pilaspilet) | - dpilaspileti haldussiisteem. Kasutaja:
juhiabi
Kooli veebileht - teabe vahendamine avalikkusele Administreerib ja
(sh seadusest tulenev teave). haldab:
haridustehnoloog, IT-
juht
Sotsiaalmeedia -kooli tegevuse kajastamine. Uksuse administraator:
direktor,
haridustehnoloog
MS 365 -e-post (kooli ametlikud e-posti Administreerib ja
aadressid). haldab: IT-juht
Kasutavad koik kooli
to6tajad
Opiq - pilvepohine dpikeskkond. Kasutajad:

raamatukoguspetsialist,
Opetajad, dpilased




Lisa 2
1. DOKUMENDIPLANGID, -MALLID JA DOKUMENTIDE VORMISTAMINE
1.1. Tallinna Konstantin Pitsi Vabachukoolil on kasutuses:
1.1.1. tildplank — k&skkirjade, aktide, protokollide vormistamiseks
1.1.2. kirjaplank — kooli nimel eestikeelsete kirjade vormistamiseks.
1.2. Dokumendid vormistatakse dokumendihaldussiisteemis v3i mdnes muus infostisteemis
eelseadistatud dokumendimallidele.
1.3. Dokument vormistatakse vorminduetele vastavana.
1.4. Dokumendi sisu peab olema voimalikult tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, {iheselt
arusaadav ja vOimalikult lithike.
1.5. Uldjuhul dokument allkirjastatakse. Dokument vib olla allkirjata ainult juhul, kui
allkirja ndue ei tulene digusaktist ning dokumendi autentsus, usaldusvéirsus ja terviklikkus
on tagatud.
1.6. Koolis loodud dokumendil on kohustuslikud elemendid ja nendele lisaks ka
dokumendiliigile omased elemendid. Kohustuslikud elemendid on:
1.6.1. dokumendi andja;
1.6.2. kuupéev;
1.6.3. sisu;

1.6.4. allkirjastaja voi sisu kinnitaja voi méirge asutuse automaatse kinnituse kohta.

2. DOKUMENDILIIGID

2.1. Késkkirjad

2.1.1. Kooli direktor annab kooli tegevuse koordineerimiseks, juhtimiseks ning todtajate t66
ja asjaajamise korraldamiseks vélja késkkirju.

2.1.2. Direktori iildtegevuse késkkirja valmistab ette kooli juhiabi direktori korraldusel.
2.1.3. Personalikéskkirja valmistab ette kooli juhiabi direktori korraldusel vdi to6taja taotluse,
esildise voi avalduse alusel.

2.1.4. Oppetegevuse kiskkirja valmistab ette kooli juhiabi direktori korraldusel, t56taja
esildise alusel voi Opilase voi lapsevanema avalduse alusel.

2.1.5. Kui kaskkirjal on lisad, siis need nummerdatakse.

2.1.6. Késkkirja muutev voi kehtetuks tunnistav késkkiri peab sisaldama ka muudetava voi
kehtetuks tunnistava késkkirja pealkirja, kuupéeva ja registreerimisnumbrit ning késkkirja

muutva kiskkirja puhul muudetavat punkti.



2.2. Majanduslepingud

2.2.1. Lepingu kavandi koostab kooli juhiabi vastavalt direktori korraldusele voi asutus/isik,
kellega leping sdlmitakse.

2.2.2. Uldjuhul on vilja to&tatud lepingute mallid koos teemasse puutuva tekstiga.

2.2.3. Lepingu muutmiseks vormistatakse lepingule lisa(d), mis algatatakse algse/muudetava
lepingu jdrjena.

2.2.4. Lepingut ja lepingu aruandeid hoitakse ja siilitatakse koos kuni ettendhtud
sdilitustdhtaja 15puni.

2.3. Kiéisundus- ja toovotuleping ning tooleping

2.3.1. T66-, kdsundus- ja to6votulepingu valmistab direktori korraldusel ette, vormistab ning
edastab pooltele kooskdlastamiseks ja allkirjastamiseks kooli juhiabi.

2.3.2. Késundus- ja toovotulepingujirgse t06 eest maksmise aluseks on t66
tileandmisevastuvotmise akt, teatis voi arve.

2.3.3. Tood votab vastu lepingus médratud isik ning annab peale t66 vastuvdtmist korralduse
160 tileandmise-vastuvGtmise akti vOi teatise koostamiseks. Akti voi teatise koostab, edastab

allkirjastamiseks ning saadab Riigi Tugiteenuste Keskusesse kooli juhiabi.

2.4. Protokoll

2.4.1. Protokoll on dokument, mis koostatakse komisjonide ja teiste kindla tilesandega
tiksuste koosolekul vastu voetud otsuste kokkuvotlikuks fikseerimiseks.

2.4.2. Protokolli koostab ndupidamise, koosoleku v&i komisjoni t66 kdigus valitud isik.
2.4.3. Protokolli kuupédevaks on vastava koosoleku toimumise kuupéev.

2.4.4. Protokoll vormistatakse ja allkirjastatakse ning registreeritakse kooli
dokumendihaldussiisteemis tildjuhul kuni viie to6pdeva jooksul.

2.4.5. Protokollile kirjutavad alla koosoleku juhataja ja protokollija, kelle allkirjad
vormistatakse korvuti. Vajaduse korral allkirjastatakse ka protokolli lisad.

2.4.6. Kui protokolli juurde kuuluvad lisad, viidatakse neile vastavates paevakorrapunktides.

2.5. Akt

2.5.1. Akt on dokument, mille koostab komisjon vdi selleks volitatud isik fakti, seisukorra vdi

toimingu fikseerimiseks.



2.5.2. Akti allkirjastavad iileandja ja vastuvotja ning komisjoni olemasolul komisjoni esimees

ja kdik komisjoni litkkmed.

2.6. Volikiri
2.6.1. Volikiri on direktori pddevuse piires antud kirjalik dokument, kus kooli to6tajale
antakse digused, mille ulatuses ta saab kooli nimel tegutseda.

2.6.2. Volikirja koostab direktori korraldusel kooli juhiabi ja allkirjastab direktor.

2.7. Memo

2.7.1. Memo on asutuse pdhitegevuse sisemine dokument.

2.7.2. Memo on kohtumist, stindmust v6i protsessi kajastav lithitilevaade, mille eesmérk on
teiste kooli t66tajate operatiivne ja asjakohane teavitamine.

2.7.3. Memo koostatakse vastavalt vajadusele mones pdevakajalises kiisimuses vdi seoses
todalase kohtumisega.

2.7.4. Memo koostamise, vormistamise ja teistele tootajatele kittesaadavaks tegemise eest
vastutab too6taja, kes tookohtumisel osales, selle kokku kutsus voi kes koordineerib asjaga
seotud protsessi. Kui osalejaid on mitu, siis lepitakse omavahel kokku, kes memo koostab
ja vormistab.

2.7.5. Memo sisaldab lithikest iilevaadet, tulemusi ja jirgmisi samme.

2.7.6. Koostatud memo edastatakse asjaomastele tootajatele Stuudiumi kaudu vai kooli

ametlikule e-posti aadressile.



Lisa 3
AVALIKU DOKUMENDIREGISTRI KASUTAMISE JUHEND

Tallinna Konstantin Pétsi Vabadhukooli avalik dokumendiregister asub aadressil:

https://adr.pinal.edu.ee/et/index.html?orgld=41

Dokumendiotsingul:

* vajutage otsitavale dokumendiliigile (dokumendiliigid loetletud paremal asuvas
rippmentiiis)

* et otsingut lihtsustada, sisestage avanevasse aknasse vajalikud kriteeriumid

* vajutage klahvile “Otsi”.

Vajutades "Otsi", kriteeriumeid tditmata avaneb nimekiri k&ikidest valitud liigi
dokumentidest registreerimise kuupideva jédrgi kahanevalt (uuemad dokumendid on eespool).
Valitud dokumendi andmetele vajutades ndidatakse selle dokumendi pdhiandmeid. Kui
dokumendile ei ole kehtestatud juurdepddsupiirangut, on pShiandmetele lisatud fail, mille
sisu saab vaadata faili nimele vajutades.

Puhkuste ja ldhetuste korraldustega on voimalik tutvuda Riigitdotaja Iseteenindusportaali

https://www.riigitootaja.ee/rtip -client/public/document-registry/




